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المملكة العربية السعودية
وزارة التعليم
الإدارة العامة للتعليم بالمنطقة الشرقية
مكتب تعليم شرق الدمام 
مدرسة 





قرار التكليف
 	 
بشــأن:  تكليف وكيل شؤون الطلاب  
اليوم:                            التاريخ:          /     /1445 هـ       المدة:    
	رقم السجل المدني
	الاسم

	
	


أنا مدير  المدرسة  : ..................................................	 
بنـاءً علـى الصلاحيات الممنوحة لنـا والـواردة بقـرار معـالي وزيـر التعلـيم رقـم 37617168وتـاريخ 1/ 4/ 1437ه ، والقاضي بمنح مديري المدارس الصلاحيات المرفقة بالقرار واستناداً إلى ما ورد في الدليل التنظيمي لمدارس التعليم العام الصادر 1444وبمقتضى النظام ، نقرر بمشيئة الله  ما يلي :   
تكليف الأستاذ:  ................................. وكيلا لشؤون الطلاب ، للعامين الدراسيين ابتدا من  -1444/1444هـ  
وذلك بهدف المشاركة في إدارة وقيادة الشؤون الطلابية في المدرسة من حيث الإدارة، التسجيل، والأنشطة الطلابية بما يتوافق مع أهداف المدرسة ويحسن من نواتج التعلم. الى جانب المهام الواردة بالدليل التنظيمي 1444هـ وإضافة لما ورد بالفقرة 14 من جوانب توضيحية للتشكيلات المدرسية ما نصة " في حال عدم توفر المساعد الاداري، يتولى وكلاء المدرسة مهامهم (وكيل شؤون الطالب،وكيل الشؤون المدرسية)، كل فيما يخص مهام عمله.

مع علمنا بأنك على قدر هذا الأمر. فإننا نوصيك بتقوى الله تعالى في السر والعلن والله المعين لك في أمر ك. 
شاكرين لك تعاونك والله يحفظك ويرعاك..
اسم المكلف:  ......................................................  
التوقيـــــع: ............................................................. 	 
التاريــــــخ:  ...........................................................   	 
 
	 	 الختم	 	 	 	 	 	 	                   يعتمد مدير  المدرسة :
                                                                                                                                                                          الاسم: 

· صورة للوكيل مع التحية والتقدير. 
· صورة لملفه  . 
· الأصل في ملف القرارات  المدرسية . 



وكيل المدرسة لشؤون الطلاب
	المسمى الوظيفي
	وكيل المدرسة لشؤون الطلاب 

	الارتباط التنظيمي
	مدير المدرسة

	المسؤول المباشر
	مدير المدرسة

	المسؤولون تجاهه
	الموجه الطلابي – رائد النشاط – المساعد الإداري "شؤون الطلاب"- الموجه الصحي – مسجل المعلومات

	الهدف
	المشاركة في إدارة وقيادة الشؤون الطلابية في المدرسة من حيث الإدارة، التسجيل، والأنشطة الطلابية بما يتوافق مع أهداف المدرسة ويحسن من نواتج التعلم.

	المؤهلات والخبرات المطلوبة
	شهادة جامعية علم نفس/علم اجتماع أو بكالوريوس تربوي + دبلوم توجيه وإرشاد)
- عضوية في اللجان ذات العلاقة بالوظيفة، أو ترأسه لفرق عمل ذات علاقة - إجمالي خبرة 8 سنوات - 3 سنوات في الإرشاد أو النشاط معلم ممارس بخبرة 4 سنوات فأعلى أو معلم متقدم أو معلم خبير


المهام والمسؤوليات الوظيفية: 
1. تعزيز قيم الاعتزاز بالدين الإسلامي والانتماء والمواطنة، والمحافظة على أمن الوطن، ومتابعة البرامج والأنشطة الخاصة بذلك.
2. الإشراف على البرامج المتعلقة بالطلاب وتقديم الخدمات المناسبة لهم.
3. اعداد تقييم أداء الموظفين الذين يشرف عليهم وتحديد مؤشرات الأداء الرئيسية لهم وإعطاء تغذية راجعة بناءة لهم.
4.   توفير التوجيه المناسب لتحسين أداء مرؤوسيه، وتحديد الاحتياجات التدريبية اللازمة لهم ورفعها لمدير المدرسة .
5. المساهمة في إنشاء قنوات تواصل تتسم بالشفافية مع أولياء أمور الطلاب.
6. الاشراف الكامل على الإجراءات المتعلقة بالقبول والتسجيل للطلاب  منذ بدايتها وحتى نهايتها والتأكد من ان تنفيذها يتم بطريقة فعالة، ويتبع فيها جميع الضوابط والمعايير المعتمدة لها وفق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك لمختلف الفئات الطلابية المستهدفة.
7. تطبيق أفضل الممارسات في عمليات التسجيل واعداد الجداول المدرسية. والتأكد من فاعلية إنشاء الجداول الدراسية والتخطيط للاستخدام الأمثل للموارد.
8. متابعة تطبيق الخطط الدراسية لجميع الطلاب وفق حالاتهم وتخصصاتهم، بما في ذلك متابعة تنفيذ حصص النشاط عبر منصة التعليم الإلكتروني والتعليم عن بعد المعتمدة في الوزارة (مدرستي).
9. التأكد من تنظيم الأنشطة الطلابية بما يتماشى مع محتوى البرنامج المقدم وبما يتماشى مع أفضل الممارسات التطبيقية لها، والإشراف على تطبيقها.
10. تزويد الطلاب بالمعلومات والإشراف على تطوير برامج الإرشاد لتهيئة الطلاب وتوجيههم فيما يتعلق باختيار (الجامعة/ وسوق العمل) بالتعاون مع معلميهم / والهيئة التعليمية وأولياء الأمور. 
11. الاشراف الكامل على الإجراءات المتعلقة  بالإرشاد الطلابي  وفاعليتها في القيام بدراسات الحالة للطلاب وتقديم الخدمات لهم، وإدارة الحالات المعقدة والحرجة منها إذا تطلب الأمر ذلك. 
12. إعداد الشراكات مع القطاعين الحكومي و الخاص لدعم أو رعاية برامج المدرسة بما ينسجم مع الأهداف التربوية، ووفق الأنظمة واللوائح والتعليمات المنظمة لذلك، والعرض على لجنة التوجيه والإرشاد.
13. حضور دروس المعلمين وفق جدول يعتمده مدير المدرسة. ويقوم بالتدريس لعدد حصص مادة التخصص بما لا يتجاوز (8حصص)
14. المشاركة في إجراء تحليل البيانات والاستفادة من نتائج التعليم للطلاب في البرامج المقدمة لهم
15. متابعة عمليات حضور وغياب الطلاب في المدرسة، ومتابعة سلوكهم والتأكد من تطبيق الأنظمة واللوائح المنظمة لذلك.
16. اعتماد توزيع المعلمين على برامج النشاط غير الصفي بالتنسيق مع رائد النشاط ومتابعة تنفيذ خطط وبرامج أنشطة الطلاب غير الصفية.
17. الإشراف على رصد الدرجات /المهارات على النظام الحاسوبي المعتمد ومتابعة إصدارها وتوزيعها على الطلاب.
18. إعداد مجالس الأباء ومتابعة تفعيلها في المدرسة، بالتنسيق مع الموجه الطلابي.
19. الإشراف على جميع العمليات المتعلقة بالسجلات والملفات الخاصة بالطلاب ومتابعة تحديثها وتنظيمها وحفظها واكتمالها في برنامج نور أو غيره من البرامج التي تعتمدها الوزارة. 
20. القيام بأي مهام يكلف بها من قبل مدير المدرسة وتتناسب مع مهامه / مؤهلاته.
المهام والواجبات الإجرائية والوقائية والاحترازية لوكيل شؤون الطلاب للحد من انتشار فيروس كورونا كوفيد-19في المدارس 
1. الالتزام  بالبروتوكولات الصحية للحد من انتشار فيروس كورونا كوفيد-19اثناء العمل 
2. الاشراف على قنوات التواصل مع أولياء الأمور للتوعية والتثقيف الصحي  و الاعتماد على المصادر الرسمية للحصول على المعلومات الخاصة بفيروس كورونا
3. تنظيم توزيع الطلاب على الصفوف الدراسية في المدرسة بالتنسيق مع لجنة الإرشاد الطلابي.ولجنة الصحة المدرسية بما يحقق التباعد الجسدي 
4. المشاركة  في انشاء نقطة فحص عند البوابة الرئيسة للمدرسة والاشراف على حضور الطلاب وغيابهم ومتابعة تدريب الطلاب على برتوكول المحافظة على التباعد الجسدي اثناء الفحص من قبل الموجه الصحي وتدوين الحالات المشتبه بها وإبلاغ ولي الامر 
5. المشاركة في توعية الطلاب بغسل الأيدي وتجنب لمس العينين والأنف والفم قبل غسل اليدين والحث على الاهتمام بالعناية الشخصية والرعاية الصحية.
6. متابعة  المسؤولون تجاهه حيال  التزامهم بالبروتوكولات الصحية للحد من انتشار فيروس كورونا كوفيد-19اثناء العمل واتخاذ الاجراء اللازم في حال عدم الالتزام 
7. المشاركة في توعية الطلاب بضرورة ارتداء أدوات السلامة والحماية كالكمامة والقفازات والطريقة الصحيحة للتخلص منها.
8. المشاركة مع المعلم والموجه الطلابي في استكمال خطة الفاقد التعليمي والتغذية الراجعة والتواصل مع أولياء الأمور وحث الطلاب على الدخول والاستفادة من منصات التعليم عن بعد المعتمدة من الوزارة وتسهيل عملية التسجيل والدخول  
9. متابعة دخول الطلاب لمنصات التعليم عن بعد وحصر الغياب والحضور في المنصات المعتمدة للتعليم عن بعد والتواصل مع ولي الامر وتذليل كل ما يعيق  دخول الطالب  
10. توعية الطلاب واولياء الأمور  بضرورة الافصاح عن أي أعراض مثل ارتفاع درجة الحرارة أو سعال أو ضيق في التنفس ويجب أن يكون الإفصاح قبل الحضور  
11. تبليغ مدير المدرسة عن أي حالات تم كشفها وإحالتها للعلاج واتخاذ اللازم للوقاية منها بالتنسيق مع الموجه الطلابي والموجه الصحي
12. متابعة الطلاب المخالطين وتدوين أسمائهم مع الموجه الصحي    
13. متابعة ايقاف الأنشطة التي لا تحقق التباعد الجسدي 
14. القيام بأي مهام أخرى يكلف بها من قبل الرئيس المباشر في هذا الشأن عند الحاجة 
ملاحظة : بناء على ما ورد في الجوانب التوضيحية لتشكيلات الهيئة الإدارية للمدارس وفق الدليل التنظيمي 1444:
 *(في حال استحقاق المدرسة لوكيل واحد، يتولى الوكيل جميع المهام الموكلة لوكلاء المدرسة وشؤون الطلاب، والشؤون المدرسية) ويتولى المدير جميع مهام وكيل المدرسة للشؤون التعليمية.)
* في حال عدم توفر المساعد الإداري، يتولى وكلاء المدرسة مهامهم (وكيل شؤون الطلاب، وكيل الشؤون المدرسية)، كل فيما يخص مهام عمله.
اسم المكلف:  .........................................................  
التوقيـــــع: ............................................................. 	 
 
	 	 الختم	 	 	 	 	 	 	 يعتمد مدير المدرسة :
                                                                                   الاسم: 
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